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BAB  I   
PENDAHULAUN 
 
 
 
Dalam era globalisasi perekonomian saat ini, adalah sangat penting dengan 
ketersediaan tenaga kerja yang terampil dan kompeten dilihat dari tingkat 
produktivitasnya,  kualitas hasil yang diproduksinya, dan inovasi selama melakukan 
pekerjaan.  
Selain itu, untuk pertumbuhan tingkat ekonomi dan tingkat produktivitas, 
investasi sumber daya manusia memberikan efek positif untuk mendorong kegiatan 
entrepreneurship dan inovasi teknologi di perusahaan.   
Konsepsi produktivitas  oleh Dessler, Gary. (1982), menyatakan bahwa .telah 
berkembang selama bertahun-tahun dan lebih luas dari sekedar suatu rasio efisiensi.  Dari 
isu terkait biaya dan kualitas, kini berkembang ke hal-hal yang terkait dengan kepedulian 
sosial (seperti penciptaan lapangan kerja baru, keberlangsungan pekerjaan, pengentasan 
kemiskinan dan konservasi sumber daya) dan tanggungjawab social; keunggulan dan 
daya saing usaha; tata kelola pemerintahan yang baik; dan pelestarian lingkungan.  
Bahkan saat ini, konsep produktifitas semakin berkembang kepada produktivitas social 
dan produktivitas ilmu pengetahuan. 
Produktif berarti efektif, efisien dan berkualitas.  Secara ekonomis nilai tambah, 
produktivitas berarti Kemampuan bagaimana agar perolehan hasil yang dicapai (output) 
adalah sebesar-besarnya, dengan pengorbanan sumber daya yang digunakan (input) 
adalah yang sekecil-kecilnya.    
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Selanjutnya Anderson, S. and  Williams,  (1999),  menyatakan bahwa dari 
devinisi teknis-matematis,  produktivitas bererati perbandingan antara ouput (hasil yang 
diperoleh – dapat berupa barang atau jasa) dengan input (seluruh sumber daya yang 
digunakan untuk menghasilkan output seperti (manpower, macginery, material dan 
money).   Sedangkan secara filosofis, produktivitas adalah sikap mental yang selalu 
memandang bahwa mutu kehidupan hari ini harus lebih baik dari hari kemarin dan hari 
esok harus lebih baik dari hari ini. 
Efendy (1977),  menyatkan bahwa untuk menjadi produktif, dapat dilakukan 
dengan 3 (tiga) cara strategi, yaitu  : 
1.   Awarenes (memahami pentingnya produktivitas) ; 
2.   Improvement (menerapkan alat, teknik dan metoda produktivitas) ; 
3.  Maintenance  (membudayakan sikap produktif – selalu berupaya untuk mewujud 
kan  hari  ini lebih baik dari hari kemarin dan hari esok lebih baik dari hari ini. 
Dahulu,  produktivitas tenaga kerja berarti bekerja lebih cepat, lebih keras atau 
lebih lama,  demi untuk menghasilkan output yang lebih besar.  Namun hal ini justru 
mengabaikan kesehatan dan keselamatan dalam bekerja.   Pada mulanya output yang 
dihasilkan akan meningkat, namun karena kesehatan dan keselamatan kerja yang semakin 
berkurang, dapat dipastikan output yang di hasilkan berkurang,  karena tenaga kerja 
(karyawan) yang sering tidak masuk kerja karena sakit.  Jika secara kuantitas tidak 
berkurang,  secara kualitas mungkin berkurang.  Saat ini, dengan alat, teknik dan 
metodologi peningkatan produktivitas yang memperbaiki “cara bekerja” tenaga kerja 
menjadi lebih efisien, efektif dan berkualitas.  
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Selanjutnya Dessler, G. (1982), menyatakan bahwa penerapan alat,  teknik dan 
metodologi peningkatan produktivitas difokuskan pada perbaikan 4P, yaitu  : 
1.  People  (tenaga kerja) yang ditujukan untuk meningkatkan efektivitas dan efisiensi 
tenaga kerja, dengan menggunakan tools/metode  knowledge management dan lain-
lain. 
2. Product  (hasil/output)  yang ditujukan untuk meningkatkan kualitas produk atau 
untuk memenuhi kebutuhan konsumen sesuai dengan yang diminta,  misalnya 
dengan menerapkan Supply, Chain, Management, Eco-design dan lain-lain. 
3. Process (proses produksi), yang ditujukan untuk membuat agar proses perencanaan 
dan perancangan produksi dan pengiriman barang dan jasa menjadi lebih efektif dan 
efisien, misalnya dengan menerapkan Green Produktivity, Quality Circle, Business 
Process, Reeingireering, Six Sigma dan lain-lain. 
4. Policy   (kebijkan) yang ditujukan untuk meningkatkan produktivitas pada 
keseluruhan bidang produksi dan konsumsi barang dan jasa, antara lain dengan 
memahami dan menerapkan Balance Scorecard, Business Excellent, Coorporate 
Social Responsibility dan lain-lain.  
Produktivitas dipengaruhi banyak faktor, dan diantaranya yang dominan adalah  : 
1. Inovasi, 
Inovasi terdiri dari inovasi teknik maupun inovasi social, misalnya 
dikembangkannya alat-alat produksi yang lebih mempercepat pelaksanaan pekerjaan 
dan atau memperbanyak hasil pekerjaan.  Digunakannya computer untuk mengolah 
data adalah salah satu contoh dari peningkatan produktivitas melalui inovasi 
penggunaan teknologi.  Di samping itu, peningkatan produktivitas juga dapat 
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dilakukan melalui inovasi sosial untuk meningkatkan partisipasi SDM dalam proses 
perencanaan, pelaksanaan dan pengendalian kegiatan produksi. 
2. Kualitas SDM, 
Kualitas SDM pada setiap tingkatan organisasi / perusahaan merupakan kunci 
keberhasilan pelaksanaan kegiatan dan pencapaian tujuan.  Sehebat apapun system 
yang dibangun dan peralatan yang digunakan, operasionalisasinya tergantung pada 
SDM pelaksananya  (the man behind the gun).   Kualitas SDM dimaksud tidak 
hanya dalam arti tingkat pendidikan,  tetapi tidak kalah pentingnya juga 
kompentensi, motivasi dan integritas SDM dalam melakukan tugas pekerjaan dan 
tanggungjawabnya. (Handoko, T. H.,  1985) 
3. Budaya Produktif, 
Budaya produktif dimaksudkan sebagai sikap dan perilaku untuk melakukan sesuatu 
lebih efisien,  efektif dan berkualitas.  Dengan budaya produktif, akan muncul 
motivasi untuk melakukan perbaikan yang terus menerus (continual improvement)  
dalam bekerja. 
4. Manajemen, 
Dalam mengembangkan upaya dan kegiatan peningkatan produktivitas, peran 
menajemen sangan menentukan.  Sistim manajemen yang diterapkan dalam suatu 
organisasi akan berdampak pada penciptaan iklim usaha dan suasan kerja dalam 
organisasi yang bersangkutan. 
Salah satu jalan untuk meningkatkan produktivitas tersebut yaitu melalui 
penerapan Design Kompetensi Jabatan, Analisis Beban Kerja, serta Key Performance 
Indicator (KPI) untuk mengukur kinerja perusahaan secara menyeluruh serta melakukan 
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berbagai inovasi yang dipandang perlu dalam business process perusahaan.  Ke -  3 (tiga) 
sistem tersebut diyakini akan membuat perusahaan mampu merespon dengan cepat 
dinamika yang terjadi dalam dunia bisnis serta penerapannya untuk mencapai kinerja 
perusahaan yang excellent. 
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BAB  II 
PEMBAHASAN 
 
 
 
A.   Design Job Competencies  
 
 Adalah suatu pola pendekatan di dalam membangun suatu system manajemen 
sumber daya manusia yang handal dengan memanfaatkan KOMPETENSI sebagai titik 
sentralnya.    
 
Barnes, M.C. (1978), mwnyatakan bahwa   dalam membentuk suatu 
kompetensi yang sehat ada 3 hal yang yang perlu di cermati secara seksama yaitu : 
1. Skill atau keterampilan adalah suatu keahlian untuk melakukan suatu tugas, baik 
secara fisik maupun mental  (hard competencies)  
2. Knowledge atau pengetahuan  adalah informasi yang dimiliki seseorang dalam area 
spesifik tertentu  (hard competencies) 
3. Attitudes atau sikap adalah pemikiran atau niat dasar yang konstan yang mendorong 
individu untuk bertindak atau berperilaku. (soft competencies) 
a. Value,  nilai- nilai yang terdapat dalam diri setiap manusia  
b. Traits / sifat ; cara khas dalam berperilaku secara konsisten  
c. Motivies / Motif ; Pemikiran atau niat dasar yang secara spontan mendorong 
seseorang untuk melakukan sesuatu di alam sadar. 
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             Fenomena Gunung Es 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Menurut Atmosudirdjo,  (1976),  bahwa competencies  pada umumnya dapat 
dibagi ke dalam 4 ( empat)  kelompok besar yaitu  : 
1. Core Competencies : merupakan kompetensi inti organisasi yang harus dimiliki 
semua anggota organisasi mulai OB sampai BOD,  core competencies ini, biasanya 
merupakan value driven. 
2. Leaderdhip/Managerial Competencies : merupakan komptensi yang harus di miliki 
oleh anggota organisasi  pada level/jabatan tertentu. 
3. Functional Competencies : merupakan kompetensi yang harus dimiliki oleh anggota 
organisasi yang bertugas pada fungsi tertentu. 
4. Threshold Competencies  : adalah kompetensi dasar atau kompetensi minimal yang 
harus dimiliki oleh pemegang jabatan pada fungsi / bagian tertentu. 
 
 
 
 
A  80% 
Self Concept : 
Value 
Traits 
Motives 
K, S    20% 
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Alur Pembuatan Design Job Competencies : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hasibuan,  (2001), menytakan bahwa dalam pengembangan dan pembuatan 
design job competencies, perusahaan seharusnya memperhatikan, mendorong, memonitor 
dan menindaklanjuti pengembangan pengetahuan, keterampilan dan keseluruhan 
kesiapan seseorang, sehingga yang bersangkutan dapat menjalankan peran dan 
tanggungjawabnya saat ini ataupun peran dan tanggungjawab yang lebih besar di masa 
mendatang. 
• Memberi petunjuk yang rinci tentang pelaksanaan suatu tugas 
• Memberi dukungan konkrit dalam pelaksaaan kerja 
• Memberikan dorongan untuk meyakinkan orang lain akan kemampuannya 
melaksanakan suatu pekerjaan atau penigasan tertentu. 
Indikator kunci kompetensi (indicator perilaku) bertujuan untuk memudahkan 
dalam evaluasi kompetensi yang dimilik seseorang dimana penerapannya dapat 
menggunakan model Taksonomi Bloom, yang terdiri dari 3  (tiga) bagian, yaitu  : 
1. Kognitif – Head  (berfikir/knowing) 
Pembentukan 
Team 
Siapkan Dokumen 
Pendukung  (job 
Desc, KPI, SO, 
SOP) 
Inventarisasi 
Kompetensi 
Tentukan Model 
Kompetensinya 
Definisikan setiap 
kompetensi dan buat 
level kompentesi 
Kumpulkan 
menjadi satu, 
semua 
kompetensi 
tersebut (kamus 
kompetensi) 
Membuat Profile 
Kompetensi 
jabatan 
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Berorientasi pada kemampuan berfikir intelektual dari yang paling sederhana sampai 
pada yang lebih kompleks. 
2. Psikomotorik – Hand (berbuat/doing) 
Berorientasi pada keterampilan motorik yang berhubungan dengan anggota badan  
yang memerlukan koordinasi syaraf dan otot 
3. Afektif – Heart  (bersikap/feeling) 
Berorientasi dengan perasaan, emosi, system  nilai dan sikap. 
 
Contoh Pembuatan Design Competencies  :  Supir Taxi 
TUGAS Knowledge, Skill Attitude 
- Mengantar Penumpang Menyetir Mobil Sopan, sabar dan friendly 
- Merawat Mobil 
Keterampilan dasar merwat 
mobil 
Detail, bersih, rapih, harum 
- Menerima Pembayaran 
Keterampilan dasar 
berhitung 
Jujur, rajin, untuk mencari 
pelanggan 
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Harus di bedakan antara tugas dan kompomtensi 
INVENTARIS SOFT COMPETENCY  (spencer) 
 
Contoh : Pembuatan Job Competencies Account Officer 
TUGAS AKTIFITAS DETIL ACTION / PERILAKU SOFT COMPETENCY 
Menyalurkan 
Kredit 
Membuat Proposal 
Analisis Kredit 
Analisis yang Baik, Teliti 
dan Tdk di intervensi 
- Concern of order 
- Information seeking 
- CS Orientationa 
- Relation Building 
- Analalitic Thinking 
- Self Control 
 
Usulan Pengambilan 
Keputusan Kredit 
Disipline, Tegas dan tidak 
ada intervensi 
- Self Control 
- Concern of order 
- Expertise 
 
Membuat Memo Komite 
Kredit 
Dapat menuangkan hasil 
analisis dan kondisi debitur 
yang sebenarnya  
- Self Contorl 
- Integrity 
Maintenance 
Kredit 
Melakukan kunjungan ke 
usaha atau jaminan 
debitur serta monitor 
kelancaran  angsuran  
Turun kelapangan secara 
berkala dan 
berkesinambungan 
- Self Contor 
- Comunication 
- Relation Vuilding 
Collection 
Melakukan penagihan ke 
debitur 
Penagihan langsung ke 
debitur 
- Self Contor 
- Communicatyion 
- Integrity 
  
 
Penulisan Kompetensi (soft ompetensi)                    Penulisan Kompetensi (hard competensi) 
Concern of Order (COF)  Credit Analysis (CA) 
Dorongan dalam diri seseorang untuk 
memastikan/mengurangi 
Menguasai Teknik Analysis Credit yang baik 
Ketidakpastian khususnya berkaitan dengan  
ukuran kerja 
 
Instruksi, informasi dan data tempat kerja  
Proficiency Indikator Pelaku Proficiency Indikator Pelaka 
1  1  
2 
Menjaga tempat kerja terorganisir dan 
memlihara lingkungan kerja yang 
teratur 
2 
 
3  3  
4 
 
4 
Dapat menyampaikan hasil analysis 
credit dengan baik dan benar tanpa 
adanya intervensi dari pihak-pihak lain 
5  5  
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B.   WORKLOAD ANALYSIS (ABK) 
 Pedoman ini dimaksudkan sebagai acuan bagi perusahaan dalam menghitung 
kebutuhan karyawan berdasarkan beban kerja dalam rangka penyusunan formasi 
karyawan di lingkungannya. 
 Mulyawan, D.P., (1976) menyatakan bahwa tujuan pedoman ini untuk 
meningkatkan kualitas perencanaan karyawan, khususnya penyusunan formasi yang 
rasional dalam rangka mewujudkan penyelenggaraan perusahaan yang efektif dan efisien. 
 Yang melatar belakangi diadakan workload analysis pada suatu perusahaan, 
umumnya dilatarbelakangi oleh 2 (dua) faktor,  yaitu  : 
1. Strategis 
a. Re-struktur organisasi 
b. Pembuatan proses bisnis baru 
c. Pengurangan / penambahan karyawan 
d. Pengembangan kompetensi 
e. Strartegi pencapaian Visi Misi 
 
2. Operasional 
a. Peningkatan lembur 
b. Rasio presensi (sakit/ijin) 
c. Tidak terpenuhinya target kerja 
d. Rasio kesalahan pekerjaan 
e. Pembagian tugas 
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f. Menurunnya kecepatan proses kerja 
 Tujuan dari workload analysis adalah mempertajam dalam menganalisis dan 
menghitung beban kerja karyawan,  serta menghitung jumlah tenaga kerja yang ideal di 
dalam unit, bagian, deperatemen, divisi dan perusahaan.   
 
 
FRAMEWORK ANALISIS BEBAN KERJA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Media Pengumpulan 
Data 
- Kuesioner 
- Wawancara 
- Pengamatan 
- Data & Catatan 
Metode Perhtingan 
Beban Kerja 
Metode Teknis Analitis 
Metode praktis empiris 
 
Identifikasi Beban 
Kerja 
-  Uraian Tugas 
-  Waktu Penyelesaian rata-rata 
-  Waktu Kerja Efektif 
-  Volume/Beban Kerja 
Hasil Kerja 
Objek kerja 
Peralatan Kerja 
Tugas per Tugas 
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Metode Perhitungan Beban Kerja  : 
 
 
                                                    Orang  x  Waktu 
                Norma Waktu    =     ------------------------- 
                                                     Hasil 
 
 
 
Contoh: 
Seorang karyawan melakukan suatu pekerjaan pengetikan dalam waktu 30 menit 
dapat menghasilkan berapa lembar ketikan (misalnya 2 lembar ketikan). 
 
         
                  1 orang   x   30 menit 
           Norma Waktu     =     ------------------------------- 
                      2 lembar ketikan 
 
 
         =       15  menit 
 
 
Dari contoh tersebut dapat ditetapkan bahwa rata-rata standar kemampuan 
seorang pengetik adalah 30 menit menghasilkan 2 lembar ketikan atau rata-rata 
diperlukan waktu 15 menit untuk menyelesaikan 1 lembar ketikan, 
Norma hasil adalah satu satuan hasil dapat diperoleh dalam waktu berapa lama. 
dengan rumus sbb.  : 
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                                                           Hasil 
              Norma Hasil    =    -------------------------------- 
                                                  Orang  x  Waktu 
 
 
Contoh: 
Analisis jabatan untuk menghasilkan 1 uraian jabatan diperlukan waktu berapa 
lama untuk menyelesaikannya (misalnya 90 menit). 
 
 
 
 
                                                        1  uraian jabatan 
              Norma Hasil    =    ------------------------------------------ 
                                              1 analisis jabatan  x  90 menit 
 
 
 
Dari contoh tersebut dapat ditetapkan bahwa rata-rata standar kemampuan 
seorang Analis Jabatan untuk menghasilkan 1 (satu) Uraian Jabatan diperlukan 
waktu 90 menit. 
 
1. Volume / Beban Kerja : 
Yaitu jumlah banyaknya satuan hasil kerja yang harus diselesaikan dalam waktu 
kerja efektif, mingguan, bulanan atau tahunan. 
   
 
 
 
Jumlah Kebutuhan       =    Waktu Penyelesaian Rata-rata   x    Beban Kerja 
Per Jabatan                       Waktu Kerja Efektif 
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2. Waktu kerja 
      Waktu kerja yang dimaksud di sini adalah waktu kerja efektif, artinya waktu kerja 
yang secara efektif digunakan untuk bekerja. Waktu kerja Efektif terdiri atas 
HARI KERJA EFEKTIF dan JAM KERJA EFEKTIF. 
a. Hari kerja efektif adalah jumlah hari dalam kalender dikurangi hari libur dan   
cuti. Perhitungannya adalah sebagai berikut: 
 
                   
Jumlah hari menurut kalender                                                  365  hari 
 
Jumlah hari sabtu & minggu dalam 1 tahun   :    . . . .hari 
Jumlah hari libur dalam 1 tahun                     :    . . .  hari 
Jumlah cuti dalam 1 tahun                              :     .. .  hari 
 
             Hari libur dan cuti                                                       …..   hari 
                                                                                          _____________ 
 
             Hari kerja efektif                                                         . … .  hari 
 
           
       Catatan : 
Hari libur dapat berupa hari libur nasional dan hari libur kedaerahan. Oleh 
karena itu, bagi tiap-tiap daerah dapat menghitung sendiri hari libur 
kedaerahannya. 
 
 
b. Jam kerja efektif adalah jumlah jam kerja formal dikurangi dengan waktu 
kerja yang hilang karena tidak bekerja (allowance) yang digunakan untuk 
kepentingan pribadi seperti menghilangkan rasa lelah,  ke toilet, ibadah,  baca 
koran/majalah, telepon, istirahat makan, serta hambatan-hambatan lainnya 
yang tidak dapat dihindari. 
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Allowance diperkirakan rata-rata sekitar 10 - 30 % (Maing-masing instansi 
berbeda) dari jumlah jam kerja formal. Dalam menghitung jam kerja efektif 
sebaiknya digunakan ukuran 1 minggu. Besaran allowance untuk tipa karyaan 
berbeda-beda dari satu jabatan ke jabatan lainnya karena tiap jabatan 
mempunyai karakteristik yang berbeda  (Moekijat, 1983). 
 
Contoh menghitung jam kerja efektif : 
 
 
 
 
 
 
 
  
   Catatan  : 
   Jumlah jam kerja formal dalam 1 minggu dihitung 8 jam/hari  x  5 hari. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jumlah jam kerja formal 1 minggu    2.400   menit 
Allowance 15%  x  2.400 menit      360   menit 
 
Jam kerja efektif 1 minggu    2.040  menit 
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Waktu Kerja Efektif  (UU No. 13 Psl. 77 Tahun 2003) 
 
Jumlah hari (setahun) 365,00 Hari /tahun 
Week-end (Sabtu-Minggu) 105,00 Hari /tahun 
Hari Libur Nasional 15,00 Hari /tahun 
Cuti Tahunan 12,00 hari /tahun 
Cuti Sakit - hari /tahun 
Total Hari Kerja Effektif 233,00 hari /tahun 
    
1 hari 8,00 jam  
Total Jam Kerja Efektif 1.864 jam /tahun 
    
Allowance (penyimpangan) 15,00 %  
Efficiencies Faktor 85,00 %  
Total Jam Kerja Efektif 1.584,40 jam /tahun 
 132,03 jam /bulan 
 30,46 jam /minggu 
 6,09 jam /hari 
    
Standar Kerja 95.064,00 menit /tahun 
 7.921,80 menit /bulan 
 1.827,60 menit /minggu 
 365,40 menit /hari 
  Note :   allowance yang umum di gunakan adalah  :   
- 10%   :  untuk bidang manufaktur 
- 10% - 20%   :  untuk bidang jasa 
- 20% - 30%    :  untuk Departemen / Instansi pemerintah 
- 1 tahun          :  365 hari = 12 bulan = 52 minggu 
- 1 minggu    :  5 hari (senin-jumat) kerja = 40 jam kerja 
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B. Prinsip Penyusunan Formasi 
     Selanjutnya Sanusi A., (1964). Menyatkana bahwa dalam penyusunan formasi 
hendaknya diperhatikan prinsip-prinsip sebagai berikut: 
1. Setiap jenjang jabatan jumlah karyawannya sesuai dengan beban kerjanya. 
2. Setiap perpindahan dalam posisi jabatan yang baik karena adanya mutasi atau 
promosi dapat dilakukan apabila tersedia posisi jabatan yang lowong. 
3. Selama beban kerja perusahaan tidak berubah komposisi jumlah karyawan tidak 
berubah. 
 
C.  Hal-hal Yang Mempengaruhi 
Dalam menghitung formasi karyawan, perlu mengidentifikasi hal-hal yang 
mempengaruhi terjadinya perubahan dalam perusahaan. Beberapa hal tersebut adalah: 
1. Perubahan target-target 
Setiap unit kerja dalam perusahaan setiap kurun waktu tertentu menetapkan 
program-program yang didalamnya terkandung target yang akan menjadi beban 
pekerjaan. Target yang berubah akan mempengaruhi pula jumlah beban 
pekerjaan. Dengan demikian, beban kerja jabatan akan bergantung kepada ada 
tidaknya perubahan target dari program yang ditetapkan oleh unit kerjanya. 
 
2. Perubahan fungsi-fungsi 
Fungsi yang dimaksud disini adalah fungsi unit kerja.  Perubahan fungsi unit kerja 
memiliki kecenderungan mempengaruhi bentuk kelembagaan. Dengan adanya 
perubahan fungsi unit berarti juga mempengaruhi peta jabatan. 
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3. Perubahan komposisi karyawan 
Komposisi karyawan dapat digambarkan dalam penempatan karyawan dalam 
jabatan mengikuti peta jabatan yang ada. Perubahan komposisi karyawan berarti 
perubahan pula penempatannya, baik karena pensiun, promosi, mutasi, atau 
karena hal lain. Perubahan komposisi karyawan merupakan perubahan jumlah 
karyawan dalam formasi. 
 
4. Perubahan lain yang mempengaruhi perusahaan 
Perubahan lain yang mempengaruhi perusahaan dapat berupa perubahan 
kebijakan, misalnya pengalihan pencapaian program dari swakelola menjadi 
pelimpahan pekerjaan kepada pihak ketiga. Hal ini pada akhirnya akan 
mempengaruhi pula kepada jumlah beban kerja.       
 
D. Teknik Perhitungan 
 Mulyawan, D.P., (1976),menyatakan bahwa untuk menghitung formasi 
karyawan dilakukan melalui beberapa tahapan. Tahapannya adalah : 
a.     Analisis jabatan ;  
b. Memperkirakan persediaan karyawan ;  
c. Menghitung kebutuhan karyawan, dan  
d. Menghitung keseimbangan antara kebutuhan dan persediaan. 
 Khusus pada perencanaan persediaan dan kebutuhan karyawan, hendaknya 
diarahkan untuk mencari keseimbangan antara sumber daya karyawan yang akan 
didayagunakan dalam proses pekerjaan dengan hasil yang ingin dicapai atau misi yang 
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harus dilakukan. Oleh karena itu, perencanaan persediaan dan kebutuhan karyawan 
diselaraskan dengan kemungkinan adanya perubahan-perubahan dalam perusahaan. 
 Dalam menghitung formasi karyawan, hendaknya diperhatikan beberapa hal, 
yaitu: 
1. Memperkirakan kebutuhan karyawan menjadi tanggung jawab pimpinan unit kerja 
yang menangani kekaryawanan, seperti Kepala Divisi atau sejenis atau pejabat lain 
yang memiliki fungsi pengelolaan kekaryawanan; 
2. Memperkirakan kebutuhan karyawan hendaknya dibantu dengan masukan para 
pemimpin unit teknis; 
3. Memperkirakan kebutuhan karyawan dimulai dengan penilaian program-program 
yang berdampak pada pelaksanaan tugas-tugas; 
4. Perkiraan kebutuhan karyawan dinyatakan dalam jabatan dan syarat-syaratnya. 
Syarat dimaksud dapat berupa syarat yang pokok, misalnya syarat pendidikan, 
pelatihan, pengalaman, atau keahlian dan keterampilan; 
5. Memperkirakan kebutuhan karyawan diperlukan inventarisasi data kekaryawanan 
minimal 3 (tiga) tahun yang lalu; 
6. Pencatatan data menjadi bagian dari dokumentasi data pada Sistem Informasi 
Manajemen Kekaryawanan. Dengan demikian, pencatatan data harus 
berkesinambungan. 
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 Beberapa hal tersebut di atas hendaknya dipenuhi untuk menjamin kemudahan 
perhitungan dari tahun ke tahun. Selanjutnya, tahapan perhitungan formasi adalah sbb.  :  
A.  Analisis Jabatan 
Formasi karyawan harus dapat ditunjukkan dengan jumlah karyawan dalam jabatan. 
Maksudnya adalah agar setiap karyawan yang menjadi bagian dalam formasi 
memiliki kedudukan dalam jabatan yang jelas. Dengan demikian, sebelum dilakukan 
perhitungan formasi terlebih dahulu harus tersedia peta jabatan dan uraian jabatan 
yang tertata rapi. 
Peta jabatan dan uraian jabatan diperoleh dengan melakukan analisis jabatan. Oleh 
karenanya, analisis jabatan merupakan tahap awal dalam pelaksanaan perhitungan 
formasi. 
 
B.  Perkiraan Persediaan Karyawan 
Persediaan  karyawan adalah jumlah karyawan yang dimiliki oleh suatu unit kerja 
pada saat ini. Pencatatan data persediaan karyawan menjadi bagian yang tak 
terpisahkan dari perencanaan kekaryawanan secara keseluruhan. Kemudian dalam 
kepentingannya dengan perhitungan formasi, persediaan karyawan perlu disusun 
perkiraan untuk beberapa tahun yang akan datang. 
Perkiraan persediaan karyawan tahun yang akan datang merupakan perkiraan yang 
terdiri atas jumlah karyawan yang ada, dikurangi dengan jumlah pensiun dalam tahun 
yang bersangkutan. Pengurangan karyawan diluar pensiun seperti mutasi dan promosi 
sulit diramalkan. Oleh karena itu, pengurangan tersebut tidak perlu masuk dalam 
perkiraan, kecuali sudah ada rencana yang pasti. 
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Persediaan karyawan hendaknya dinyatakan dalam inventarisasi yang terlihat 
kualifikasinya. Langkah-langkah menetapkan persediaan karyawan adalah sebagai 
berikut: 
a. Pendekatan Hasil Kerja 
Hasil kerja adalah produk atau output jabatan. Metoda dengan pendekatan hasil 
kerja adalah menghitung formasi dengan mengidentifikasi beban kerja dari hasil 
kerja jabatan. Metoda ini dipergunakan untuk jabatan yang hasil kerjanya fisik 
atau bersifat kebendaan, atau hasil kerja non fisik tetapi dapat dikuantifisir. Perlu 
diperhatikan, bahwa metoda ini efektif dan mudah digunakan untuk jabatan yang 
hasil kerjanya hanya satu jenis. 
Dalam menggunakan metoda ini, informasi yang diperlukan adalah: 
• Wujud hasil kerja dan satuannya; 
• Jumlah beban kerja yang tercemin dari target hasil kerja yang harus dicapai; 
• Standar kemampuan rata-rata untuk memperoleh hasil kerja. 
• Rumus menghitung dengan pendekatan metoda ini adalah: 
 
 
 
∑ Beban Kerja 
                  ----------------------------------------   x  1  orang 
Standar kemampuan rata-rata 
 
 
Contoh: 
Jabatan       :  Pengentri Data 
Hasil kerja      :  Data entrain 
Beban kerja/ Target Hasil    :  200 data entrain setiap hari 
Standar kemampuan pengentrian   :  30 data per hari 
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Perhitungannya adalah: 
 
 
 
 
  200 data entrain 
                          x  1 orang   =    6,67 orang’ 
   30 data entrain 
 
 
                        Dibulatkan menjadi 7 orang 
 
 
b. Pendekatan Objek Kerja 
Atmosudirdjo,  (1976) bahwa Objek kerja yang dimaksud disini adalah objek 
yang dilayani dalam pelaksanaan pekerjaan. Metoda ini dipergunakan untuk 
jabatan yang beban kerjanya bergantung dari jumlah objek yang harus dilayani. 
Sebagai contoh, Dokter melayani pasien, maka objek kerja jabatan Dokter adalah 
pasien. Banyaknya volume pekerjaan Dokter tersebut dipengaruhi oleh banyaknya 
pasien. 
Metode ini memerlukan informasi: 
• Wujud objek kerja dan satuan; 
• Jumlah beban kerja yang tercemin dari banyaknya objek yang harus dilayani; 
• Standar kemampuan rata-rata untuk melayani objek kerja. 
 
Rumus menghitung dengan pendekatan metoda ini adalah: 
 
 
                                     Objek Kerja 
                        ---------------------------------------      x   1  orang 
                        Standar Kemampuan rata-rata 
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Contoh: 
Jabatan     :  Dokter 
Objek kerja     :  Pasien 
Beban kerja     :  80 pasien per hari 
Standar kemampuan pemeriksaan  :  25 pasien per hari 
 
 
 
 
  80 pasien 
    x  1 Dokter = 3,2 orang Dokter 
  25 pasien 
 
                       dibulatkan menjadi 3 orang 
 
 
 
c. Pendekatan Peralatan Kerja 
Peralatan kerja adalah peralatan yang digunakan dalam bekerja. Metoda ini 
digunakan untuk jabatan yang beban kerjanya bergantung pada peralatan 
kerjanya. Sebagai contoh, pengemudi beban kerjanya bergantung pada kebutuhan 
operasional kendaraan yang harus dikemudikan. 
Dalam menggunakan metoda ini, informasi yang diperlukan adalah: 
• Satuan alat kerja 
• Jabatan yang diperlukan untuk pengoperasian alat kerja; 
• Jumlah alat kerja yang dioperasikan; 
• Rasio jumlah karyawan per jabatan  per alat kerja (RPK); 
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            Rumus perhitungannya adalah: 
 
                                          
 
                                          Peralatan Kerja 
                              ------------------------------------   x  1  orang 
                              Rasio Penggunaan Alat Kerja 
 
 
 
 
                Contoh: Bis angkutan karyawan 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
Jumlah karyawan yang diperlukan  : 
 
•   Pengemudi Bis: 
 
20 bis 
           x    1 pengemudi =  20 pengemudi 
1 bis 
 
 
•    Kernet Bis: 
 
20 bis 
          x     1 kernet  =  20 kernet bis 
1 bis 
 
 
 
Satuan alat kerja                                              :  Bis 
Jabatan yang diperlukan untuk 
Pengoperasian alat kerja                                  :  >  pengemudi bis 
                                                                         :  >  kernet bis 
                                                                         :  >  montir bis 
Jumlah alat kerja yang dioperasikan               :  20 bis 
Rasio pengoperasian alat kerja                        :  > 1 pengemudi bis  1 bis 
                                                                         :  > 1 kernet  1 bis 
                                                                         :  > 1 montir  5 bis 
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•   Montir Bis: 
 
20 bis 
          x     1 montir  =  4 montir bis 
5 bis 
 
 
d. Pendekatan Tugas per tugas jabatan 
Metoda ini adalah metoda untuk menghitung kebutuhan karyawan pada jabatan 
yang hasil kerjanya abstrak atau beragam. Hasil beragam artinya hasil kerja dalam 
jabatan banyak jenisnya. 
Informasi yang diperlukan untuk dapat menghitung dengan metoda ini adalah: 
• Uraian tugas beserta jumlah beban untuk setiap tugas; 
• Waktu penyelesaian tugas; 
• Jumlah waktu kerja efektif per hari rata-rata. 
 
      Rumusnya adalah: 
 
                  ∑  Waktu Penyelesaian Tugas 
                 ---------------------------------------- 
                    ∑ Waktu Kerja Produktif 
 
 
      WPT    :   Waktu Penyelesaian Tugas 
      WKP   :   Waktu Kerja Produktif. 
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C. KEY PERFORMANCE INDICATOR  -  (KPI) 
Efendy (1977),  menyatakan bahwa Key Performance Indicator (KPI) adalah : 
1. Tolak ukur yang digunakan untuk mengevaluasi tingkat keberhasilan kinerja 
individu, bagian, departemen dan organisasi. 
2. Indikator yang digunakan untuk mengukur pencapaian hasil kerja. 
3. Indikator yang memberikan informasi sejauh mana kita telah berhasil mewujudjkan 
sasaran strategis yang telah ditetapkan. 
Sehungungan dengan itu bahwa  untuk mendukung upaya gerakan peningkatan 
produktivitas di suatu perusahaan, yang sangat esensi untuk keberlanjutan pembangunan 
di berbagai sektor SDM. 
 
B. TUJUAN 
 Tujuan dari pelaksanaan Key Performance Indicator (KPI)  for Development of 
Demonstration Companies: Implementation of  Performance Management, sebagai 
berikut : 
1. Untuk mengidentifikasi Key Performance Indicator (KPI) apa saja yang telah 
dilaksanakan oleh Perusahaan dan mengukur pengaruhnya terhadap peningkatan 
produktivitas pada perusahaan; 
2. Mengkaji signifikansi dan Key Performance Indicator (KPI) yang digunakan untuk 
mengukur produktivitas perusahaan; dan 
3. Menerapkan Key Performance Indicator (KPI) yang akan dilaksanakan oleh 
Perusahaan untuk meningkatkan produktivitas dan daya saing perusahaan secara 
nasional. 
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Hasil yang di peroleh dari Key Performance Indicator (KPI) haruslah SMART yang 
terdiri dari : 
Specific yang berarti  
Measurable 
Achievable 
Relevant 
Timer 
 Data yang di sajikan dalam Key Performance Indicator (KPI) haruslah bersifat 
kuantitatif dan bukan kualitatif.dengan menggunakan alat ukur yang tepat. Sedangkan 
untuk mengukur Key Performance Indicator (KPI) haruslah mengunakan alat ukur yang 
tepat bukan dengan feeling atau perkiraan.  Misalnya untuk mengukur panjang harus 
dengan mengunakan meteren.   Agar  Key Performance Indicator (KPI) mempunyai 
impact besar terhadap pencapaian tujuan pekerjaan / bisnisnya maka Key Performance 
Indicator (KPI) harus fokus terhadap hal hal KUNCI. 
 Penilaian dan penulisan KPI yang terjadi adalah : 
“Salah” 
Melakukan proses pelatihan karyawan  →  kualitatif yang tidak terukur 
 
“Benar” 
Jumlah program pelatihan yang dilakukan dalam satu tahun periode dan jumlah jam 
pelatihan per karyawan per tahun 
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Performance Management System 
 
 
 
                                                                                          4 Aspek Penilaian 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Problem dan kekeliruan yang selama ini terjadi dalam pembuatan Key Performance 
Indicator (KPI) adalah  : 
a. Yang membuat KPI adalah Divisi HRD 
b. Membuat KPI yang general dan tidak spesifik 
c. Membuat KPI yang mudah di capai 
d. Tidak challenging 
Performance 
Planning 
Performance 
Coaching 
Aspek 
Deduction 
Aspek Special 
Assigment 
Aspek 
Kompetensi & 
Perilaku 
Aspek Kinerja 
(KPI) 
Performance 
Review 
Performanca 
Appraisal 
Performance 
Management 
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e. Terlalu banyak namun tidak kena sasaran 
f. Sulit untuk ditindak lanjuti 
g. Tidak mengukur objective 
h. Kesalahan dalam penulisan 
i. Dikaitkan dengan reward sehingga menjadi transaksional yang seharusnya bersifat 
transformational. 
 
Siapa yang menggunakan Key Performance Indicator (KPI)  ??? 
1. Divisi              →  Manager 
2. Manager         →  Supervisor 
3. Supervisor      →  Staff 
4. Team Internal →  Staff 
5. Konsultan       →  Staff 
 
Pembuatan Key Performance Indicator (KPI) pada suatu perusahaan atau organisasi 
haruslah di buat secara berjenjang dan per divisi dengan pengertian bahwa : 
- Setiap divisi mempunyai KPI tersendiri dengan maksud bahwa setiap divisi 
mempunayi job desc dan beban kerja yang berbeda beda. 
- Dalam satu divisi, setiap level mempunyai beban kerja yang berbeda sehingga perlu 
di buatkan KPI yang terukur secara kuantitaif di setiap levelnya.   
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Jenis Key Performance Indicator (KPI) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
KPI 
Inisiatif 
Strategic 
Objective 
Mengukur Result 
Mengukur 
Activity 
Mengukur 
Kesiapan Dasar (Input) 
 KPI yang mengukur pencapaian 
hasil akhir yang ingin dituju 
oleh Sasaran Strategi 
KPI yang mengukur 
pencapaian proses atau 
aktifitas yang dilakukan untuk 
mencapai Result 
KPI yang mengukur kesiapan 
dasar (input, source, SDM, raw 
material, system, toll dll) yang 
dilakukan untuk memperlancar/ 
memperkuat aktifitas 
KPI 
Process 
KPI 
Result 
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Proses Pembuatan Key Performance Indicator (KPI) : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ada 2 (dua) hal yang sangat penting diperhatikan dalam pembuatan Key Performance 
Indicator (KPI)  yaitu  : 
1. Penentuan Strategik Objective 
2. Objective yang ditetapkan yang terukur 
Yang perlu di perhatikan dan tidak kalah penting dalam pembuatan Key Performance 
Indicator (KPI)  : 
1. Kepentingan   ;  Apakah yang diukur adalah hal yang penting  ? 
2. Kemudahan    ;  Apakah yang diukur adalah aktivitas yang mudah di monitor ? 
3. Umpan Balik  ;  Apakah pengukuran dapat menghasilkan umpan balik yang dapat di 
                          Laksanakan  ? 
 
 
 
Key 
Initiativ
e 
 
 
Target 
 
 
Dokum
en 
Kontriol 
 
 
KPI 
 
 
Objec 
tive 
 
 
Job 
Desc 
Apa yg harus di 
lakukan agar 
target dapat 
tercapau 
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Contoh Menghitung KPI  : 
 
Misalnya membuat Key Performance Indicator (KPI) Offgice Boy  : 
1 2                                      3                             4 
Job Desc Objective KPI           Target 
Menyapu dan mengepel 
lantai 
Agar lantai bersih Jumlah temuan  
sampah 
0 
Membersihkan toilet Agar bersih dan  
nyaman 
Frekwensi / hari 
3 
Membuka pintu kan tor 
dan membersih kan   
Meja 
Agar karyawan dapat 
masuk dan nyaman  
bekerja 
Jam buka pintu  
kantor & jumlah me- 
ja yang di bersihkan 
6 
 
 
Job 
Description 
Strategic 
Objective 
KPI Bobot (%) Target 
Pencapaian 
Actual 
GAP Skor 
Nilai 
Akhir 
         
         
         
 100%   
 
 
 
 
 
 
KPI Maximize  :  semakin tinggi nilai pencapaian target KPI akan semakin baik 
➢ Polarisasi Positif   (Actual / Target) 
 
KPI Minimize  :  Semakin rendah nilai pencapaian target KPI akan semakin baik 
➢ Polarisasi Negatif  (Target / Actual). 
Penetapan 
bobot masing-
masing KPI 
Target yang 
ditetapkan 
oleh atasan 
Pencapaian 
Actual 
Selisih antyara target 
dan pecapaian actual 
Actual / Terget     
           atau  
Target / Actual 
Scor x Bobot 
Total Nilai 
Akhir KPI 
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Contoh  :  KPI - Account Officer 
TUGAS K, S A 
Menyalurkan Kredit 
1. Mempunyai Jiwa Marketing 1. Mampu Berpkaian rapih serta 
komunikasi yang baik 
2. Dapat Berkomunikasi 
Dengan Baik 
2.. Menyampaikan dengan baik dan lugas 
hal-hal yang menyangkut penyaluran 
kredit ke debitur  
3. Daya Analisis yang baik 3.. Jujur, terarah dan tajam 
 
Maintenance Kredit 
1. Mampu bersosialisasi dengan 
debitur 
1. Dapat menjelaskan dengan baik tentang 
pengunaan kredit yang di terima oleh 
debitur 
2. Menjaga agar NPL tetap 
rendah 
2.  Monitor kelancaran pembayaran angsur 
an kredit  
 
Collection 
1. Pemahaman permasalahan 1, Sabar, berani dan tegasa dalam penagih 
an 
2. Pemahaman UU Perbankan 2.. Dapat menjelaskan dengan baik tentang 
legitasi jika debitur mengalami one 
prestasi 
  
 
 
PEMBUATAN KPI untuk Account Officer 
Job Desc / Uraian 
Tugas 
Objective KPI Target 
1. Mencari Debitur 
Kredit 
Menyalurkan kredit yang bankable dan 
feasible dengan tetap menjaga tingkat LDR 
- %  PYB 
- % NPL 
PYB  > 100% 
NPL  < 5% 
2. Menganalisis  Kredit Ketepatan penyaluran kredit % ketepatan penyaluran 
kredit 
100% 
3. Membuat Proposal 
Kredit 
Ketepatan dalam penyampaian proforma 
debitur 
% ketepatan usulan 
kredit 
100% 
4. Maintenace Kredit NPL dibawah 5% %  NPL di bawah 5% 100% 
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BAB III 
PENUTUP 
 
 
 
 
Hasil perhitungan kebutuhan formasi karyawan dapat diimplementasikan secara efektif 
apabila: 
1. Perusahaan yang disusun benar-benar diarahkan untuk melaksanakan misinya secara 
efektif dan efisien dalam rangka mewujudkan visi yang ditetapkan. 
2. Setiap unit perusahaan, tersusun dari jabatan–jabatan yang dibutuhkan oleh 
perusahaan induknya dengan tugas-tugasnya yang jelas serta beban kerjanya terukur. 
3. Setiap jabatan mempunyai standar kompetensi yang jelas bagi karyawan yang akan 
mendudukinya. 
4. Setiap jabatan mempunyai standar kinerja. 
 
Dengan demikian, agar dapat menghitung formasi yang dapat dipertanggungjawabkan, 
maka setiap perusahaan harus memiliki data kekaryawanan yang terurai untuk berbagai 
kepentingan keputusan kekaryawanan. Salah satunya adalah dimiliki system informasi 
manajemen kekaryawanan yang memuat daftar jabatan beserta uraiannya yang disertai 
dengan data karyawan yang ada menurut jabatannya. 
 
Pedoman ini hanyalah merupakan salah satu instrument pendayagunaan karyawan. 
Selanjutnya, agar instrument ini dapat dipergunakan untuk penataan kekaryawanan, maka 
harus didukung oleh kesepakatan dan komitmen yang kuat di semua jajaran manajemen 
untuk melaksanakan secara konsisten. 
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